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eventi Formativi in sala 
1) isCrizione

Clicca sulla voce 
isCrizione eventi 
Formativi in sala, 
appare la lista degli 
eventi formativi a 
disposizione.

È possibile iscriversi 
agli eventi di 
interesse, cliccando 
sul pulsante 
Prenota.

È possibile disdire 
la prenotazione 
effettuata, utilizzando 
il pulsante annulla 
Prenotazione, 
entro 48 ore 
dall’inizio dell’evento.
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eventi Formativi in sala 
2) ConFerma isCrizione o lista d’attesa 

Effettuando la 
prenotazione, 
compare un box 
di conferma 
di adesione al 
convegno in oggetto.
Nel caso in cui i posti 
siano esauriti, si 

viene inseriti in una 
lista d’attesa, che 
verrà confermata o 
annullata via e-mail 
dalla Segreteria 
dell’Ordine, in tempo 
utile, a seconda 
della disponibilità 
logistica.
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eventi Formativi in sala 
3) riePilogo isCrizioni

In quest’area 
vengono visualizzati 
tutti gli eventi in 
sala che sono stati 
prenotati.

Cliccando sulla 
freccia a destra del 
titolo è possibile 
verificare lo stato 
della prenotazione 
effettuata. 
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In quest’area 
vengono visualizzati 
tutti gli eventi 
fruibili a distanza, 
eccezion fatta per 
gli eventi MAP, per i 
quali è prevista area 
dedicata.

• Non è necessaria 
preventiva iscrizione; 
• clicca sul 
tasto aCCedi o 
visualizza/aCCedi 
per fruire dell’evento 
all’istante;
• la fruizione va 
conclusa entro 72 ore 

dal riscontro al primo 
quesito;
• il certificato per 
i crediti formativi 
viene inviato 
sulla casella di 
posta elettronica 
dell’Iscritto entro 72 
ore dal termine della 

fruizione; 
• con automatismo, 
i crediti sono resi 
disponibili nell’area 
riservata dell’Iscritto 
a decorrere dal 
giorno successivo la 
fruizione dell’evento;
• non è abilitato 

alcun tipo di 
intervento (modifica/
cancellazione) sul 
numero dei crediti 
formativi caricati 
nell’area riservata, a 
cura della Segreteria.

eventi Formativi a distanza 
1) sCegli Fruizione eventi Formativi a distanza
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eventi Formativi a distanza 
2) Catalogo Corsi: sCegli visualizza e Poi aCCedi

Appare il catalogo 
degli eventi e dei 
corsi disponibili on-
line e visualizzabili 
con scorrimento 
verticale. 

• Clicca su 
visualizza e poi 
aCCedi per il corso 
desiderato. 

• Clicca su aCCedi 
per il convegno 
desiderato.
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eventi Formativi a distanza 
3) Catalogo Corsi: sCegli aCCedi 

Appaiono tutti 
gli incontri del 
corso visualizzabili 
con scorrimento 
verticale. Scegliere  
e cliccare su 
aCCedi.
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eventi Formativi a distanza 
4) area “i miei servizi”

Nell’area i miei 
servizi è possibile 
accedere al riepilogo.

Clicca su 
tutti i miei Corsi
per:
• visualizzare gli 
eventi già fruiti; 
• visualizzare la 

certificazione del
credito formativo 
maturato;
• visualizzare gli 
eventi disponibili.



9

eventi Formativi a distanza 
5) area “i miei servizi”: tutti i miei Corsi

Con il pulsante 
CertiFiCato è 
possibile visualizzare 
l’attestazione relativa 
al corso. 
Il caricamento dei 
crediti maturati in 
questa area è a cura 
della Segreteria.

Con il pulsante 
dettaglo è possibile 
scaricare il materiale 
relativo al Corso. 
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Questo pulsante 
rimanda all’area 
in cui si trovano 
gli eventi fruibili a 
distanza MAP.

eventi Formativi a distanza maP
1) sCegli l’oPzione Per entrare nell’area dediCata
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eventi Formativi a distanza maP
2) inserisCi username e Password

Inserisci le 
credenziali dedicate 
che ti sono state 
fornite all’atto 
dell’iscrizione.

Per il recupero delle 
credenziali clicca su 
Ha dimentiCato 
la Password? 
Le riceverai 
direttamente sulla 

tua casella di posta 
elettronica.
Per ulteriori 
necessità, contatta 
la Segreteria 
dell’Ordine.
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Selezionare la voce 
Formazione a 
distanza.distanza.

• E’ necessaria 
preventiva 
prenotazione;
• la fruizione va 
conclusa entro 72 ore 
dal riscontro al primo 
quesito;

• il certificato di 
riconoscimento dei 
crediti formativi 
viene inviato 
sulla casella di 
posta elettronica 
dell’Iscritto entro 72 

ore dal termine della 
fruizione; 
• i crediti formativi 
maturati vanno 
caricati, a cura 
dell’Iscritto, nella 
propria area riservata.

eventi Formativi a distanza maP
3) sCegli l’oPzione Formazione a distanza
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eventi Formativi a distanza maP
4) Prenota l’evento

Per visualizzare 
le modalità 
di fruizione 
dell’evento in 
diretta e on-
demand cliccare sul 
tasto +.

Cliccando Prenota 
è possibile 
prenotare la diretta 
o l’on-demand.
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eventi Formativi a distanza maP
5) visualizza, aCCedi e sCariCa i CertiFiCati

Accedendo alla 
sezione le mie 
Prenotazioni 
è possibile fruire 
degli eventi già 
prenotati.

Con il pulsante 
CertiFiCato è 
possibile scaricare 
l’attestazione di 
riconoscimento dei 
crediti formativi.

Con il pulsante 
aCCedi è possibile 
fruire dell’evento.
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eventi Formativi a distanza maP
6) aCCedi e FruisCi dell’evento

Fai click qui per 
scaricare le slide.

Fai click qui per 
visualizzare il 
filmato.
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inserimento Crediti Formativi FPC e Frl
1) Crediti CariCati a Cura della segreteria dell’ordine

• Partecipazione a 
eventi istituzionali 
a distanza, fruibili 
da “Fruizione eventi 
formativi a distanza” 
del nostro portale;

• partecipazione 
a convegni 
istituzionali in sala;
• partecipazione a 
gruppi di lavoro. 
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inserimento Crediti Formativi FPC e Frl
2) Crediti da CariCare a Cura del ProFessionista

Inserire: 
data dell’evento,
Codice Corso CNDCEC.

Cliccare su verifica 
per ottenere in 
automatico la scheda 
precompilata. 

Clicca sulla voce 
inserimento Crediti 
Formativi per entrare 
nell’area dedicata. 

Il CodiCe evento CndCeC 
è un codice numerico 
di 6 cifre comunicato 
dall’Ente organizzatore 
e comunque reperibile 
utilizzando il link qui 
indicato. 

utilizza questa 
sezione per 
caricare:
• eventi istituzionali a 
distanza, accessibili da 
“Iscrizione e fruizione 
eventi formativi a 
distanza MAP” del 

nostro portale;
• partecipazione a 
eventi in sala o a 
distanza organizzati 
da Enti Terzi.
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inserimento Crediti Formativi FPC e Frl
3) Controllare i Crediti PreComPilati - evento singolo

 Controllare i 
Crediti PreComPilati 
ed eventualmente 
rettificare, se 
necessario, prima di 
salvare.salvare.



19

inserimento Crediti Formativi FPC e Frl
4) Controllare i Crediti PreComPilati - Corso in Più date

 inserire la Prima 
data, il CodiCe 
evento e cliccare 
su veriFiCa per 
visualizzare la pagina 
precompilata.

sCegliere la data 
suCCessiva e cliccare 
salva e Prosegui. 

precompilata.

Controllare 
i Crediti 
PreComPilati ed 
eventualmente 
rettificare, prima 
di cliccare salva 
e Prosegui.
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inserimento Crediti Formativi FPC e Frl
5) attivitÀ Formative PartiColari (valevoli per la sola FPC)

Inserire: 
data dell’evento,
titolo dell’evento, 
ente organizzatore. 

utilizza questa 
sezione per caricare 
i crediti di tutte le 
attività diverse dai 
Convegni:
• attività di Relatore 
a eventi accreditati;
• attività di Relatore 
o Fruitore di sportelli; 

• fattispecie 
particolari.

Utilizzare il menù 
a tendina per 
scegliere l’attività 
formativa della 
quale si vogliano 
inserire i crediti.

inserisCi il 
numero di Crediti
Poi clicca su salva.

Non sono richiesti:
• Codice Corso 
CNDCEC.
• Indicazione della 
materia FPC.
• Indicazione della 
materia MEF relativa 
alla FRL.

Attività FormAtive PArticolAri
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gestione Crediti FPC
1) aCCedi, visualizza, modiFiCa

Fai click qui per 
visualizzare i 
crediti validi per 
FPC.

visualizza Crediti
Con selezione del 
periodo di interesse.

elimina Crediti
Opzione attiva solo 
per i crediti caricati 
autonomamente dal 
Professionista.

modiFiCa Crediti
Opzione attiva solo 
per i crediti caricati 
autonomamente dal 
Professionista.
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gestione Crediti FPC
2) stamPa

stamPa Crediti
Con selezione del 
periodo di interesse.
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gestione Crediti FPC
3) invia le autoCertiFiCazioni

invia le 
autoCertiFiCazioni
dei crediti formativi 
con selezione del 

periodo di interesse, 
come da periodica 
richiesta della 
Segreteria.con selezione del 



24

gestione Crediti Frl
1) aCCedi, visualizza, modiFiCa

visualizza Crediti
Con selezione del 
periodo e del gruppo 
di interesse.

CliCCa sul titolo
per visualizzare i 
dati e le funzioni 
elimina e modiFiCa 
crediti.

elimina Crediti
Opzione attiva solo 
per i crediti caricati 
autonomamente dal 
Professionista.

modiFiCa Crediti
Opzione attiva solo 
per i crediti caricati 
autonomamente dal 
Professionista.

Fai click qui per 
visualizzare i 
crediti validi per 
FRL.
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gestione Crediti Frl
2) stamPa

stamPa Crediti
Con selezione del 
periodo e del gruppo 
di interesse.

La Segreteria 
dell’Ordine cura 
periodicamente la 
trasmissione dei dati 
al MEF per il tramite 
del CNDCEC.


